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Istituto Comprensivo "Taddeo Cossu” - Teulada
Prot. 0007707 del 27/11/2023
WII-6 (Uscita)

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

gdiamocilaman®

Teulada, 27 novembre 2023

Al dirigente scolastico

Oggetto Proposta piano delle attivita del personale ATA per I'anno scolastico 2023/2024

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO [l'art. 41, comma 3, del CCNL 19/04/2018, come novellato dall'art. 63, comma 1, del CCNL
2019/2021 che attribuisce al DSGA la competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la pro-
posta del piano delle attivita del personale ATA dopo aver ascoltato lo stesso personale;

VISTO il D.Lgs n. 165/2001 recante norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle am-
ministrazioni pubbliche;

VISTA lalegge n. 241/1990 recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi;

VISTO il Documento di valutazione dei rischi;

TENUTO CONTO del vigente Piano triennale dell’offerta formativa per il triennio 2022-2025, e successiva
integrazione per I'anno scolastico 2023-2024 deliberato dal Consiglio di Istituto in data 3 novembre
2023;

TENUTO CONTO della struttura edilizia della scuola;

SENTITO il personale ATA in apposita riunione di servizio nel mese di settembre (23 settembre 2023);
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale ATA;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione e all’ade-
guamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della mi-
gliore qualita di servizio reso;

CONSIDERATO che una ripartizione dei servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del perso-
nale e che, in ogni caso, le varie unita di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine
di porre listituzione scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste
dell’utenza e avere un quadro aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi in corso;

CONSIDERATO l'organico di diritto del personale ATA per il corrente anno scolastico e I'adeguamento inter-
venuto sulla base delle situazioni di fatto;

PROPONE
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Per I'anno scolastico 2023-2024 il seguente piano delle attivita del personale ATA redatto in coerenza con
gli obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta formativa e le direttive impartite dal Dirigente Scola-
stico. Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente fun-
zionale all’orario di funzionamento dell’istituzione scolastica, compiti e funzioni del personale, accesso al
fondo di istituto e I'assegnazione degli incarichi specifici.

Il piano delle attivita, una volta adottato dal dirigente, rappresenta il documento primario a cui si devono
attenere le figure coinvolte.

PREMESSA

Obiettivo prioritario del piano di lavoro & il pieno coinvolgimento di tutto il personale nella gestione delle
attivita, pienamente consapevole di quanto il contributo di tutti, nel rispetto dei ruoli e delle funzioni, sia
determinante per raggiungere il fine ultimo della scuola: la crescita umana, culturale e sociale dell’alunno.

Amministrativi, tecnici e collaboratori scolastici si dedicano con viva partecipazione allo svolgimento delle
mansioni assegnate consapevoli di esser parte integrante della comunita educante dell'lstituto Compren-
sivo "Cossu".

L'Istituto Comprensivo "Taddeo Cossu"

Dal 1 settembre 2015 i plessi di Sant'Anna Arresi — gia afferenti all'Istituto Comprensivo "San Domenico
Savio" di Giba— sono accorpati all'lstituto Comprensivo "Taddeo Cossu" di Teulada, che assume percio una
fisionomia del tutto nuova. In entrambi i Comuni di Teulada e Sant'Anna Arresi sono presenti plessi di
Scuola dell'infanzia, Scuola primaria e Scuola secondaria di | grado:

Scuola dell'infanzia:

Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (CA) — Tel. 070 4617115
Via Cagliari — 09010 Sant'Anna Arresi (Cl) — Tel. 0781 966110
Scuola primaria:

Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (CA) — Tel. 070 9270948

Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (Cl) — Tel. 0781 966835
Scuola secondaria di | grado:

Via Regina Margherita, 85 — 09019 Teulada (CA) — Tel. 070 9271220
Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (Cl) — Tel. 0781 966126

| L’ASSETTO ORGANIZZATIVO |

| SERVIZI
UFFCICI AMMINISTRATIVI E DI PRESIDENZA: VIA REGINA MARGHERITA 85 - 09019 TEULADA

| ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICI AMMINISTRATIVI ‘

Il ricevimento, in presenza, al pubblico & limitato alle esigenze e servizi che non possono essere soddisfatti a
distanza. Gli uffici riceveranno dalle ore 11 alle 13 dal lunedi al sabato.
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

Per facilitare e garantire I'erogazione dei servizi si raccomanda |'utilizzo della PEO e PEC di istituto
caic82100n@istruzione.it e caic82100n@pec.istruzione.it

Fois Greca

Bullegas Irma — Ufficio didattica e alunni

Fanni Claudia — Ufficio docenti Secondaria + ATA

Mascia Debora — Ufficio docenti primaria

Fenu Sara — Ufficio docenti infanzia

070 9271220 (int.2) — Direttore SGA

0709271220 — (int.5) — Assistente amministrativa
070 9271220 — (int.3) — Assistente amministrativa
0709271220 — (int.4) — Assistente amministrativa
070 9271220 — (int.4) — Assistente amministrativo

| ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICIO DI PRESIDENZA ‘

Il dirigente scolastico riceve: il martedi e il giovedi, dalle 10 alle 12. Si consiglia di fissare un appuntamento
telefonando al numero 070 9271220 o inviando una mail all'indirizzo dirigente@taddeocossu.edu.it.

| LA POPOLAZIONE SCOLASTICA NELL’ANNO SCOLASTICO 2023-2024 ‘

Ordine di scuola Plesso Sezioni-Classi Alunni
Scuola dell’infanzia Sant’Anna Arresi 3 46
Teulada 3 34
Scuola primaria Sant’Anna Arresi 5 81
Teulada 6 73
Scuola secondaria | grado Sant’Anna Arresi 5 65
Teulada 3 54
Totale 353

L'Istituto Comprensivo “Cossu" privilegia storicamente il modello del tempo pieno/prolungato, come occa-
sione significativa di crescita, socializzazione e acquisizione del metodo di studio e di competenze metaco-
gnitive. In tutti i giorni in cui sono previste attivita curricolari pomeridiane viene garantito il servizio mensa.

Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario

DOTAZIONE ORGANICA DEL PERSONALE ATA A.S. 2022/23

La dotazione organica del personale ATA per I’anno scolastico 2023-2024 ¢ la seguente:

DSGA incaricata: Fois Greca (posto disponibile in O.D.)

Dotazione organica Assistenti Amministrativi a.s. 2023-2024

NR COGNOME NOME POSIZIONE GIURIDICA E ORE SETT.LI DI SERVIZIO
1 BULLEGAS IRMA Titolare 36 ore

2 FANNI CLAUDIA Titolare 36 ore

3 FENU SARA Supplente C.T.D. al 30/06/2024 (O.F.) 36 ore

4 MASCIA DEBORA Supplente C.T.D. al 30/06/2024 (O.F.) 36 ore
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Dotazione organica Collaboratori Scolastici a.s. 2023/24(unita in
Posti in organico di diritto nr. 12 unita + posti in organico di fatto nr. 2 unita +
posti personale aggiuntivo n. 2 unita: PNRR (DL 75/2023) — Agenda Sud (D.L. 123/2023)

COGNOME NOME POSIZIONE GIURIDICA E ORE SETT.LI DI SERVIZIO

1 ANGIUS GIOVANNI Titolare 36 ore (dall settembre 2023)

2 ATZORI CARLO Titolare 36 ore

3 COSSuU IRENE Titolare 36 ore

4 CULURGIONI PINELLA Titolare 36 ore

5 MANCOSU CECILIA Titolare 36 ore

6 MARRAS MARIA PAOLA Supplente C.T.D. al 30/06/2024 (O.F.) 36 ore
7 MELIS ROBERTINA Titolare 36 ore

8 MELONI OTTAVIO Titolare 36 ore

9 MURGIA CARLA MARIA Titolare 36 ore

10 MURGIA ROSANNA Titolare 36 ore

11 PINTUS ANNUNZIATA Titolare 36 ore

12 PORCU LAVINIA Titolare 36 ore

13 UCCHEDDU IOLANDA Titolare 36 ore

14 UCCHEDDU MARIA SANDRA Supplente C.T.D. al 30/06/2024 (O.F.) 36 ore

Organico aggiuntivo ATA Collaboratori scolastici, a supporto delle attivita previste per il PNRR

Secondo le disposizioni ministeriali, ai sensi dell’art. 21, comma 4 bis del DL 75/2023 (PNRR) e
art.10, comma 1 del DL 123/2023 (Agenda Sud) sono stati individuati per questa Scuola n. 2 unita
di collaboratori scolastici, con incarichi temporanei al 31 dicembre 2023, suscettibili di proroga.

1 COSTA PATRIZIA EMANUELA

Supplente C.T.D. 31/12/2023 36 ore (PNRR)

CONCAS CORRADO

Supplente C.T.D. al 31/12/2023 36 ore (AGENDA SUD)

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»
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PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Il piano delle attivita del personale ATA é stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle atti-
vita e progetti specificati nel PTOF e garantire 'adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le
relazioni con il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste
dall’art. 53 del CCNL 2007 cosi come sono state integrate dagli articoli da 63 a 66 del nuovo CCNL
2019/2021. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti I'orario flessibile e le turnazioni.

Orario di servizio

L’orario di servizio si articola di norma in 36 ore settimanali, ossia sei ore continuative in orario antimeri-
diano su sei giorni. Nei plessi di Scuola dell’infanzia e Scuola primaria si prevede un orario flessibile con tur-
nazioni di servizio di 7 ore e 12 minuti su 5 giorni, dal lunedi al venerdi (sabato libero).

L’orario di lavoro:
= ¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura all’'utenza
= @ ottimizzato all'impiego delle risorse umane
= & mirato al miglioramento delle qualita delle prestazioni

Pausa

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di
una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consuma-
zione del pasto.

La pausa deve essere comunque prevista se I’orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti
(art. 50 c. 3 CCNL)

L’orario giornaliero massimo é di 9 ore, interrotto da una pausa pranzo di almeno 30 minuti.
Il lavoratore che effettua la pausa puo rimanere sul proprio posto di lavoro.
La pausa non puo essere inferiore a 30 minuti.

Chiusure prefestive e piano di recupero

Con delibera del Consiglio di Istituto del 3 novembre 2023 sono state approvate le chiusure prefestive per
I’anno scolastico 2023/2024, in aggiunta ai giorni stabiliti nel calendario scolastico gia adottato in confor-
mita a quello regionale 2023/2024:

23 e 30 dicembre 2023, 5 gennaio 2024, 30 marzo 2024, 14 agosto 2024, nonché nei seguenti sa-
bati dei mesi di luglio e agosto 2024: 6, 13, 20 e 27 luglio 2024, 3, 10, 17 e 24 agosto 2024.

Per tali giornate di chiusura e per le ore non lavorate, il personale dovra fruire prioritariamente di recuperi
di ore aggiuntive eventualmente effettuate e, in subordine, di ferie gia maturate.

Recuperi e riposi compensativi
Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite) un dipendente presti attivita oltre I'orario
ordinario giornaliero, puo richiedere il recupero di tali ore.
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Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante I’anno scola-
stico nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, sempre compatibilmente con le esigenze organiz-
zative della scuola e previa richiesta scritta di recupero.

IN EVIDENZA:

Le ore/giornate di riposo maturate non possono essere cumulate oltre 'anno scolastico di riferimento.
Ciascuna unita di personale pud essere autorizzata a fruire dei seguenti permessi, normati dagli articoli del
CCNL indicati, ai quali si rimanda:
=  Permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari (art. 31 CCNL 19/04/2018)
= Permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge (art. 32 CCNL 19/04/2018)
= Assenze per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche o esami diagnostici (art. 33
CCNL 19/04/2018)

Ove previsto, rimangono applicabili le disposizioni del CCNL 29/11/2007.

Permessi brevi (art. 16 CCNL 29/11/2007)

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unita di personale puo essere autorizzata a usufruire
di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non piu di trentasei
ore nell’arco dell’anno. Il dipendente concorda con il DSGA il recupero delle ore non lavorate secondo le
esigenze di servizio. Il recupero deve avvenire comunque entro i due mesi lavorativi successivi. Le ore non
lavorate, in alternativa al recupero, possono essere compensate con prestazione di ore aggiuntive e ferie.
Eventuali permessi vanno richiesti di norma per iscritto almeno 5 giorni prima al DSGA.

Ferie

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la
presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire entro il 7 giugno 2024. In
caso di mancato rispetto del predetto termine, in osservanza delle direttive generali impartite dal Dirigente
Scolastico, il piano ferie verra disposto d’ufficio dal DSGA.

Nei periodi di sospensione dell'attivita didattica si richiede la presenza di almeno due collaboratori scola-
stici e di due assistenti amministrativi, presso la sede centrale.

Le ferie estive possono essere fruite nel corso dell’anno scolastico, anche in piu periodi, uno dei quali non
inferiore a 15 giorni. Detto periodo va utilizzato dal 1° luglio fino all’ultima settimana di agosto esclusa. Per
I"amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel
caso di pil richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie fruite negli anni precedenti, avendo ri-
guardo al criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma I’accoglimento
della richiesta e subordinato alle esigenze dell’Istituto e alla disponibilita dei colleghi. L’accoglimento di even-
tuali modifiche & subordinato a quest’ultima, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano ferie
subisca modifiche nella struttura portante.

Le ferie potranno essere eccezionalmente concesse anche in periodi lavorativi, tenendo presenti le esi-
genze di servizio. Non saranno concesse durante I’'anno nelle giornate di impegno con turnazione pomeri-
diana, salvo motivate esigenze personali e la possibilita di scambiare il turno con un collega.
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Per le ferie da fruire durante I'anno scolastico la richiesta scritta deve essere inoltrata almeno cinque giorni
prima al dirigente scolastico che, sentito il DSGA, ne verifichera la compatibilita con le esigenze di servizio.

Le eventuali ferie residue maturate nell’a.s. 2022/23 dovranno essere fruite entro e non oltre il 30 aprile
2024, fatta salva la non concessione per motivi di servizio.

DISPOSIZIONI COMUNI
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E COLLABORATORI SCOLASTICI

Ore aggiuntive di servizio

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extra-curricolari,
nonché alla realizzazione del PTOF e degli eventuali progetti PON FESR/FSE, PNRR ecc., si prevede intensifi-
cazione e prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo. In base alle esigenze che si manifesteranno concreta-
mente in corso d’anno, si procedera alle singole attribuzioni.

Le prestazioni eccedenti I'ordinario orario di servizio devono sempre trovare fondamento in esigenze indif-
feribili ed urgenti, cui non puo farsi fronte, almeno nell'immediatezza, con una nuova o diversa organizza-
zione del servizio e delle singole modalita lavorative.

Pertanto, I'effettuazione di prestazioni aggiuntive oltre |'orario d’obbligo dovra essere formalmente auto-
rizzata dal DSGA e registrata sull’apposita modaulistica; in caso contrario, il servizio aggiuntivo non potra es-
sere riconosciuto, sia ai fini dei recuperi compensativi, che del pagamento con le risorse del FIS.

E obbligo del dipendente rispettare I’orario di lavoro. L’orario di lavoro sara accertato tramite I’apposito
registro delle presenze. Non assentarsi dal luogo di lavoro senza autorizzazione. Una volta effettuata la regi-
strazione di accesso, eventuali uscite devono essere preventivamente autorizzate.

L’anticipo dell’ingresso e 'uscita posticipata al lavoro, rispetto all’orario ordinario, non motivato da esi-
genze scolastiche individuate dall’Amministrazione non é considerato.

Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari e
relativi recuperi e dalle ore aggiuntive da recuperare, sara fornito a ciascun interessato dal personale di se-
greteria.

I collaboratori scolastici, nei periodi di sospensione dell’attivita didattica e nel periodo estivo, sono tenuti
a prestare servizio presso la sede degli uffici e per I'intero orario di funzionamento degli stessi.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), tutto il personale
deve osservare il solo orario antimeridiano.

Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prestazioni durante il giorno festivo si fara prioritaria-
mente riferimento ai criteri delle disponibilita e della rotazione.

Per eventuali, eccezionali e non programmabili esigenze che richiedono prestazioni in orario aggiuntivo si
seguiranno i criteri della disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di orario aggiuntivo dovra essere
preventivamente autorizzata dal DSGA.

L'uscita dall’lstituto durante I'orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal
DSGA (art. 11 c. 3 lett. e CCNL 19/4/2018). In caso contrario il dipendente verra considerato assente ingiu-
stificato. Si autorizzano in via permanente, a rotazione, i collaboratori scolastici assegnati alla sede centrale
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a uscire dalla scuola per esigenze di servizio e per il seguente tragitto: Ufficio postale o altre destinazioni
previste per esigenze di servizio.

Tutti gli operatori scolastici assicurano all’'utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il pro-
prio nome, cognome e la qualifica rivestita all’interno della scuola.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

L’articolazione dei servizi amministrativi che di seguito si propone & predisposta prendendo in considerazione
le funzioni istituzionali che caratterizzano il nostro istituto e le specifiche esigenze prospettate nel piano
dell’offerta formativa.

Le finalita istituzionali che rientrano nell’ambito dei servizi amministrativi sono state articolate nei seguenti
servizi; per ciascun servizio sono stati specificati i singoli compiti e gli obiettivi che ciascun dipendente sara
chiamato a perseguire, in coerenza con i principi stabiliti dalla legge n. 241/1990, in materia di procedi-
mento amministrativo.

(Tabella A allegata al CCNL 29/11/2007 — Profili di Area del Personale ATA)
AREA D - DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di coor-
dinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Organizza autonomamente |'attivita
del personale ATA nell'ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell'am-
bito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti |'orario d'obbligo,
guando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; € funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario
dei beni mobili. Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi.

Il DSGA assicura una costante presenza effettuando il servizio su 6 giorni lavorativi, dalle 8 alle 14 dal lunedi
al sabato. La presenza in servizio sara attestata mediante firma del registro in entrata e in uscita.

Eventuali prestazioni aggiuntive I'orario d’obbligo di lavoro potranno essere retribuite unicamente facendo
ricorso a risorse economiche non facenti parte del FIS (es. interessi bancari, fondi L. 440, contributi di terzi

non finalizzati, fondi europei), salvo che il DSGA non chieda per le stesse di poter fruire del riposo compen-
sativo (art. 54, comma 4, CCNL 29/11/2007).

Eventuali prestazioni aggiuntive I’orario di lavoro obbligatorio (straordinari) preventivamente autorizzate o
concordate, saranno oggetto di riposo compensativo

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi inoltre:

* E membro di diritto della giunta esecutiva;
=  Ha competenze negoziali e contabili (D.. 129/2018):

8
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= Predispone le schede illustrative finanziarie (c.d. modelli B) per ciascuna destinazione di spesa com-
presa nel programma annuale (art. 5 comma 5);

= Collabora con il Dirigente scolastico per la predisposizione del Programma annuale (art. 5 comma
8);

= Redige, insieme al Dirigente scolastico, la relazione per le verifiche al Programma annuale in sede di
verifica e assestamento annuale;

= Aggiorna le schede finanziarie (art.11 comma 2);

= Accerta le entrate, verificandone la documentazione, e firma le reversali d’incasso insieme al Diri-
gente (art.12, comma 1 e art.14);

= Registra le spese, assunte precedentemente dal Dirigente scolastico, liquida le spese e firma i man-
dati di pagamento insieme al Dirigente (artt.15-16-17);

=  Utilizza la carta di credito, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, e riscontra i pagamenti
cosi eseguiti (art. 19);

= Gestisce il fondo economale delle minute spese (art. 21 comma 4)
= Predispone il conto consuntivo (art. 23 comma 1);
* E consegnatario dei beni mobili, tiene gli inventari (artt. 30-31-32-33-35);

* E responsabile della tenuta della contabilita, delle necessarie registrazioni e degli adempimenti fi-
scali (art. 40 comma 4);

= Svolge attivita istruttoria nell’ambito dell’attivita negoziale di competenza del Dirigente, il quale
puo anche delegare singole attivita negoziali (art.44);

= Custodisce il registro dei verbali dei revisori dei conti (art.53 comma 1);

Relativamente al proprio orario di servizio, in base a quanto disposto dal DS, utilizzera il sistema di registra-
zione delle presenze, adottato per tutto il personale ATA, computando i tempi di lavoro svolto all’esterno
degli uffici di segreteria, in caso di sopralluoghi in altre sedi dell’istituto, pratiche che richiedano la presenza
del Dsga presso l'istituto cassiere o altre attivita esterne necessarie alla funzionalita dei servizi della scuola,
dandone sempre preventiva comunicazione al DS.

L’orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sara improntato alla massima flessibi-
lita onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Diri-
gente Scolastico, I'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale collabora-
zione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico - amministrativa improntata ai criteri dell'efficacia, dell’effi-
cienza e dell’economicita.
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AREA B - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta

Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino puo essere addetto, con responsabilita di-
retta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in
giacenza. Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecu-
zione delle procedure anche con I'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di cataloga-
zione. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo.

L’attribuzione dei compiti e degli obiettivi che ciascun dipendente sara chiamato a realizzare tiene pertanto
conto delle caratteristiche personali e professionali possedute da ciascun dipendente e dell’esperienza ma-
turata nel settore affidato.

Si evidenzia come, a partire dal 1° settembre 2000, alla luce del DPR n. 275/1999, siano cambiati i compiti
degli assistenti amministrativi che, da meri esecutori, sono diventati a tutti gli effetti funzionari della Pubblica
Amministrazione, collaboratori e organizzatori di attivita, delle quali sono chiamati a condividere gli aspetti
di responsabilita con notevole grado di autonomia operativa.

L'Assistente amministrativo svolge la sua attivita con autonomia operativa e responsabilita diretta nell’ese-
cuzione degli atti amministrativi e contabili.

Nell’adempimento delle proprie mansioni, implicante un lavoro di responsabilita, I'assistente amministrativo
e tenuto a:

precisione e ordine

dimestichezza con il computer, programmi di videoscrittura, catalogazione informatica
attenzione alla formazione continua, con lo studio personale delle novita normative

capacita di comunicazione e di lavoro in gruppo

Nell’attribuzione delle mansioni di seguito specificate, si evidenzia che, in caso di eventuali diverse necessita
rilevate dal dirigente e dal DSGA, agli assistenti amministrativi dei vari settori potranno essere affidati compiti
diversi rispetto a quelli attribuiti nella presente proposta.

La ripartizione dei compiti non esclude ma, al contrario, prevede I'opportuna e necessaria collaborazione tra
le varie unita di personale nei periodi di intensa attivita lavorativa e, in ogni tempo, per il rispetto delle sca-
denze.

Tutti gli atti e i documenti redatti dagli addetti ai servizi amministrativi devono essere elaborati sulla carta
intestata ufficiale della Scuola, debitamente protocollata, e recare, in fondo al foglio a sinistra, la sigla
dell’operatore addetto.
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

UFFICIO DI SEGRETERIA

Orario di lavoro: 8-14

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al sabato con orario giornaliero di 6 ore.

Sono previsti, previa disponibilita, due rientri pomeridiani nei giorni di martedi e giovedi dalle ore 14:30 alle
17:30 per venire incontro alla mole di lavoro riguardante il disbrigo delle pratiche complesse: ricostruzione
carriera, pratiche pensionistiche ecc.

Eventualmente le ore a credito possono essere recuperate preferibilmente nella giornata di sabato con I'as-
senza di una unita, a rotazione. Per il rientro pomeridiano deve essere garantita la presenza di almeno due
unita di assistenti.

RIPARTZIONE AREA DI LAVORO: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Attivita di diretta e immediata collaborazione con il dirigente e il DSGA.

UFFICIO ALUNNI E DIDATTICA

N.1 UNITA OPERATIVA
IRMA BULLEGAS

Protocollazione di tutta la posta in generale PEO + PEC (ministeriale, progetti ecc.) e quella retiva al pro-
prio settore, con esclusione della posta in arrivo/partenza di pertinenza degli altri settori (assenze, con-
tratti, disposizioni ecc.).

Iscrizioni alunni (gennaio)

Informazione utenza interna ed esterna;

Gestione statistiche;

Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini;

Gestione procedure per adozione libri di testo;

Gestione denunce infortuni INAIL e Assicurazione integrativa alunni

Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi agli alunni;

Gestione pratiche alunni con disabilita;

Esami di stato;

Gestione Invalsi in collaborazione con i docenti referenti;

Elezioni scolastiche organi collegiali;

Gestione amministrativa delle uscite didattiche/visite guidate e viaggi d’istruzione: designazione accom-
pagnatori, controllo versamenti;

Tenuta archivio cartaceo/digitale

Gestione e pubblicazione delle circolari del settore (alunni, organi collegiali, viaggi) + circolari per

le assemble sindacali e scioperi.

Abilitazioni Docenti/A.T.A

Attribuzione credenziali per registro elettronico;

Gestione Organici (inserimento dati alunni al SIDI);

Supporto amministrativo servizio di ristorazione scolastica;

Pubblicazione degli atti nel Sito web della Scuola sezione Albo on-line e aggiornamento della sezione
“Amministrazione trasparente” in relazione agli specifici atti di competenza
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Attivita di diretta e immediata collaborazione con il dirigente e il DSGA.

UFFICIO PERSONALE DOCENTE SECONDARIA | GRADO /ATA/ACQUISTI

=  |nformazioni all’Utenza
= Richiesta/trasmissione documenti
= Convocazione attribuzione supplenze

minato

= Redazione certificati di servizio

= Gestione rilevazione degli scioperi al SIDI
= Gestione comunicazioni obbligatorie (SIL)
®  Gestione assenze;

=  Richiesta telematica visite fiscali

N.1 UNITA OPERATIVA

=  Pratiche assegno nucleo familiare

CLAUDIA FANNI

delle sospensioni attivita didattiche;

temporaneamente assenti;

= Protocollazione della posta di pertinenza del proprio settore in arrivo e in partenza PEO-PEC
= Tenuta dei fascicoli personali analogici e digitali

= Adempimenti relativi alla stipula dei contratti di lavoro del personale a tempo indeterminato e deter-

= Accertamenti su dichiarazioni ai sensi DPR 445/2000

=  Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione e controlli titoli per gli adempimenti successivi
= Gestione graduatorie interne per I'individuazione degli eventuali sovrannumerari (Mobilita)

= Gestione graduatorie di Istituto per le supplenze

=  Pratiche pensionistiche: Vecchiaia/Anticipata/Inabilita
= Gestione rilevazione assenze mensili al SIDI (a rotazione)

Pratiche di ricostruzione di carriera TFR + TFS (ultimo miglio)

= Gestione pratiche denunce infortuni INAIL e assicurazione integrativa
= Pubblicazione degli atti di propria competenza nel Sito web della Scuola sezione Albo on-line.
= Gestione banca dati delle ore di recupero/straordinario ATA + calendario presenze in occasione

= Supporto al DSGA per I'organizzazione delle sostituzioni e turnazioni dei collaboratori scolastici

= Redazione del Piano ferie estive ATA, con la supervisione del DSGA

= Acquisti (predisposizione richiesta preventivi, quadro comparativi, ordine di acquisto)

= Anagrafe delle prestazioni dipendenti e consulenti ed adempimenti correlati (richiesta e rilascio au-
torizzazioni, invio dati agli Enti di appartenenza, registrazione compensi erogati, esclusioni ogget-
tive e soggettive,inserimento incarichi in PerlaPA.

=  Autorizzazione esercizio libera professione e incarichi extraistituzionali

= Pubblicazione degli atti nel Sito web della Scuola sezione Albo on-line e aggiornamento della
sezione “Amministrazione trasparente” in relazione agli specifici atti di competenza
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Via Regina Margherita, 85 - 09019 TEULADA (SU)

C.F.80002960922

Tel.0709271220

Codice meccanografico CAIC82100N

Email caic82100n@istruzione.it

PEC caic82100n@pec.istruzione.it

Sito web www.taddeocossu.edu.it— www.iscola.eu

12
Scuola dell'infanzia

Via Cagliari — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966110
Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 4617115

Scuola primaria
Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966835
Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 9270948

Scuola secondaria di primo grado
Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966126
Via Regina Margherita, 85 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 9271220

Ogni riproduzione su supporto cartaceo costituisce copia dell’originale informatico, ai sensi 5



mailto:caic82100n@istruzione.it

mailto:82100n@pec.istruzione.it

http://www.taddeocossu.edu.it/

https://www.iscola.eu/



#diamoci

lamano

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

Attivita di diretta e immediata collaborazione con il dirigente e il DSGA.

UFFICIO PERSONALE DOCENTE SCUOLA PRIMARIA/ACQUISTI

=  Informazionl all’'Utenza
= Richiesta/trasmissione documenti
= Convocazione attribuzione supplenze

minato

= Redazione certificati di servizio

N.1 UNITA OPERATIVA

Gestione comunicazioni obbligatorie (SIL);
=  Gestione assenze;
= Richiesta telematica visite fiscali

DEBORA MASCIA

=  Pratiche assegno nucleo familiare

carichi extraistituzionali

= Protocollazione della posta di pertinenza del proprio settore in arrivo e in partenza PEO-PEC
= Tenuta dei fascicoli personali analogici e digitali

= Adempimenti relativi alla stipula dei contratti di lavoro del personale a tempo indeterminato e deter-

= Accertamenti su dichiarazioni ai sensi DPR 445/2000

= Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione e controlli titoli per gli adempimenti successivi .
= Gestione graduatorie interne docenti per I'individuazione degli eventuali sovrannumerari (Mobilita)
= Gestione graduatorie di Istituto per le supplenze

=  Pratiche pensionistiche: Vecchiaia/Anticipata/Inabilita
= Gestione rilevazione mensile delle assenze al SIDI (a rotazione)
= Gestione rilevazione degli scioperi al SIDI (a rotazione)

= Pratiche diricostruzione di carriera TFR + TFS ( ultimo miglio )

= Gestione pratiche denunce infortuni INAIL e assicurazione integrative;

=  Acquisti (predisposizione richiesta preventivi, quadro comparativo, ordine di acquisto)

= Anagrafe delle prestazioni dipendenti e consulenti ed adempimenti correlati (richiesta e rilascio au-
torizzazioni, invio dati agli Enti di appartenenza, registrazione compensi erogati, esclusioni ogget-
tive e soggettive,inserimento incarichi in PerlaPA. Autorizzazione esercizio libera professione e in-

®  Pubblicazione degli atti nel Sito web della Scuola sezione Albo on-line e aggiornamento della
sezione “Amministrazione trasparente” in relazione agli specifici atti di competenza

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»
Via Regina Margherita, 85 - 09019 TEULADA (SU)

C.F.80002960922

Tel.0709271220

Codice meccanografico CAIC82100N
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

Attivita di diretta e immediata collaborazione con il dirigente e il DSGA.

UFFICIO PERSONALE DOCENTE SCUOLA INFANZIA/ACQUISTI

=  |nformazione all'Utenza
= Richiesta/trasmissione documenti
= Convocazione attribuzione supplenze

minato

centi scuola primaria

= Redazione certificati di servizio

= Gestione comunicazioni obbligatorie (SIL)
" Gestione assenze;
®  Richiesta telematica visite fiscali

N.1 UNITA OPERATIVA
FENU SARA

= Pratiche assegno nucleo familiare

quanto stabilito dal D.l.n. 129/2018;

carichi extraistituzionali

= Protocollazione della posta di pertinenza del proprio settore in arrivo e in partenza PEO-PEC
=  Tenuta dei fascicoli personali analogici e digitali

= Adempimenti relativi alla stipula dei contratti di lavoro del personale a tempo indeterminato e deter-

= Accertamenti su dichiarazioni ai sensi DPR 445/2000
= Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione e controlli titoli per gli adempimenti successivi.
= Gestione graduatorie interne per I'individuazione degli eventuali sovrannumerari (Mobilita) dei do-

= Gestione graduatorie di Istituto per le supplenze

= Pratiche pensionamenti: Vecchiaia/Anticipata/Inabilita
= Gestione rilevazione mensile delle assenze al SIDI (a rotazione)
= Gestione rilevazione degli scioperi al SIDI (a rotazione)

= Pratiche di ricostruzione di carriera TFR + TFS (ultimo miglio)

= Gestione pratiche denunce infortuni INAIL e assicurazione integrativa
=  Acquisti (predisposizione richiesta preventivi, quadro comparativo, ordine di acquisto)
= Collaborazione con la Dsga nella gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica anche ai sensi di

= Gestione e pubblicazione circolari relative al personale docente e ata

= Anagrafe delle prestazioni dipendenti e consulenti ed adempimenti correlati (richiesta e rilascio au-
torizzazioni, invio dati agli Enti di appartenenza, registrazione compensi erogati, esclusioni ogget-
tive e soggettive,inserimento incarichi in PerlaPA. Autorizzazione esercizio libera professione e in-

= Pubblicazione degli atti nel Sito web della Scuola sezione Albo on-line e aggiornamento della
sezione “Amministrazione trasparente” in relazione agli specifici atti di competenza
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

#diamocilaman®

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

Il collaboratore scolastico, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla tabella A allegata
al CCNL 29/11/2007, & tenuto ad adempiere ai seguenti compiti:

= Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica.

* E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti de-
gli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche e
durante la ricreazione, e del pubblico.

=  Pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi.

= Vigilanza sugli alunni, compresa I'ordinaria vigilanza e I'assistenza necessaria durante il pasto nelle
mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i do-
centi.

=  Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all’'interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene
personale anche con riferimento alle attivita previste dall'art. 47 CCNL.

NORME GENERALI SULLE MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO

in particolare si specificano di seguito gli adempimenti e gli obblighi di servizio cui i collaboratori scolastici si
devono necessariamente attenere:
= Le mansioni sono assegnate a ciascun collaboratore scolastico dal DSGA.
= | collaboratori scolastici devono garantire la piena funzionalita del servizio anche in assenza di un
collega (e anche al di fuori dei loro reparti).
= Ad ogni collaboratore scolastico € assegnato uno specifico reparto, ma vi € una reciproca collabora-
zione in caso di assenza di un collega.
= | collaboratori scolastici provvedono alle piccole manutenzioni secondo le proprie capacita, al fine
di mantenere efficienti ed in buone condizioni le macchine, gli arredi e le attrezzature.
* Evietato utilizzare il telefono della scuola per comunicazioni private, se non in caso di emergenza.
= Siraccomanda, inoltre, di evitare il formarsi di gruppi di collaboratori scolastici in determinate po-
stazioni di lavoro, soprattutto nell’atrio di ingresso.
= Ognuno deve attendere diligentemente al proprio lavoro e riferire ogni questione o anomalia al di-
rettore amministrativo.
= || personale porta sulla divisa il cartellino di riconoscimento con le proprie generalita e la qualifica.
= Al termine delle lezioni per la Scuola primaria e secondaria di | grado (venerdi 7 giugno 2024),
tutti i collaboratori scolastici di queste sedi devono ruotare per garantire il servizio nelle sedi di
svolgimento dell’esame di Stato conclusivo del corso di studi, presso i plessi di Scuola secondaria
di I grado di Teulada e Sant’Anna Arresi.
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

VIGILANZA

e | collaboratori scolastici sono responsabili sotto il profilo sia civile sia penale dei danni che accadono
a terzi (alunni e persone) per mancata vigilanza. Essi quindi sono tenuti a vigilare attentamente gli
alunni fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comuni quando manca temporanea-
mente I'insegnante.

e Per nessun motivo devono essere abbandonati i reparti assegnati, a meno di non essere chiamati
dal dirigente scolastico, dal DSGA, dall’ufficio di segreteria o per altri motivi di servizio cui devono
rispondere personalmente.

e | collaboratori scolastici sono inoltre responsabili delle entrate e delle uscite e curano che alla fine
dell’ultimo turno di servizio le finestre, le porte e i cancelli siano chiusi e sia inserito I'impianto di
allarme, dove presente. Si raccomanda di fare particolare attenzione alla chiusura dei laboratori,
degli ingressi e dei cancelli.

e | collaboratori scolastici sono tenuti a sorvegliare le classi durante brevi assenze o ritardi degli inse-
gnanti che vanno prontamente segnalati al dirigente scolastico.

e | collaboratori scolastici sono a disposizione degli insegnanti, in ogni reparto e per ogni evenienza
relativa all’attivita didattica e per eventuali emergenze.

e Tutti devono vigilare affinché il patrimonio della scuola sia conservato in modo efficiente.

e | collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della scuola.
Sono pertanto tenuti a chiedere I'identificazione della persona sconosciuta prima che entri nei lo-
cali scolastici.

e Ognireparto deve avere un orario delle lezioni e la pianta della scuola. Il collaboratore scolastico
deve informare gli insegnanti e gli alunni di eventuali variazioni, su indicazione della presidenza e
della segreteria.

e | collaboratori scolastici sono tenuti ad accompagnare gli alunni con disabilita in classe e nei Labora-
tori. Si raccomanda al personale di collaborare a questo delicato compito nel modo piu attento e
sollecito possibile.

e |l personale ausiliario € responsabile di ogni danno eventualmente arrecato al patrimonio della
scuola a causa di trascuratezza, dimenticanza, incuria o scarsa diligenza.

e |l personale ausiliario puo essere chiamato a collaborare in occasione del trasferimento degli alunni
dai locali scolastici ad altre sedi, anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite
guidate e i viaggi di istruzione.
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

#diamocilaman®

PULIZIA

Si raccomanda la piena osservanza delle disposizioni di pulizia e sanificazione degli ambienti scolastici di-
ramate da questa scuola nel rispetto delle indicazioni fornite dalla RSPP.

e Riguardo le pulizie e le sanificazioni i collaboratori scolastici sono tenuti a procedere frequente-
mente e accuratamente alla sanificazione (pulizia e/o disinfezione) degli ambienti, operazioni che
devono essere tanto pill accurate e regolari per superfici ad alta frequenza di contatto (es. mani-
glie, superfici dei servizi igienici, superfici di lavoro, cellulare, tablet, PC, altri oggetti di uso fre-
guente, banchi, sedie, lavagne, LIM).

e |'utilizzo dei prodotti disinfettanti deve essere sempre effettuato nel rispetto delle avvertenze ri-
portate in etichetta o nella scheda dati di sicurezza ed & fondamentale non miscelare prodotti di-
versi per evitare la formazione di sostanze pericolose.

e La palestra andra igienizzata/sanificata con cadenza regolare e piu volte al giorno, specialmente al
cambio delle classi nella stessa giornata.

e Quotidianamente occorre pulire e sanificare tutti i servizi igienici privilegiando gli orari con minor
afflusso. | servizi igienici dovranno essere costantemente aerati e puliti al ricambio del personale che
lo utilizza;

e | collaboratori scolastici, periodicamente, tengono puliti anche gli spazi esterni (cortili, ingressi,
marciapiedi) e le zone a verde (tappeti erbosi siepi, ecc.) della scuola.

e | collaboratori scolastici controllano anche la pulizia dei muri esterni. Le eventuali scritte (nel limite
del possibile) devono essere cancellate.

e Durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche, natalizie o pasquali, vacanze estive il per-
sonale deve provvedere alle pulizie a fondo di tutto il plesso assegnato.

e | collaboratori scolastici tengono il massimo ordine nei loro ripostigli o armadietti. Non si devono
tenere oggetti personali o valori, ma solo I'indispensabile.

ALTRE DISPOSIZIONI

e | collaboratori scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella rileva-
zione delle presenze/assenze del personale utilizzando I"apposito elenco che verra fornito dall’ uffi-
cio personale. L'elenco dovra essere firmato da tutti i presenti. Gli elenchi vanno consegnati all’ uffi-
cio personale che gestira la rilevazione definitiva.

e | collaboratori scolastici e, piu in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a
segnalare guasti, danneggiamenti e malfunzionamenti di apparecchiature e locali scolastici. Sara
cura degli uffici di segreteria segnalare i guasti all’ente proprietario.

e | collaboratori scolastici addetti alle mansioni di centralino telefonico provvederanno ad annotare
su apposito registro I'elenco delle chiamate in arrivo (home/cognome del chiamante, ora, motivo
della chiamata, numero di telefono del chiamante, eventuali urgenze).
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

gdiamocilaman®

e Incaso di particolari esigenze del PTOF, gli orari di servizio potranno subire delle variazioni, che sa-
ranno comunicate tempestivamente al personale interessato. Inoltre, il piano della attivita indivi-
duali potra essere variato nel corso dell’anno in caso di necessita.

ASSEGNAZIONE DEI CARICHI DI LAVORO: COLLABORATORI SCOLASTICI ‘

Premesso che da 1 settembre 2023 e fino all’inizio del servizio di ristorazione scolastica, come sotto specifi-
cato, e stato osservato I'orario di servizio 8-14 per tutto il personale tranne per la Scuola dell’infanzia di en-
trambi i comuni con orario di 7 h 12’ dal lunedi al venerdi (circolare interna n. 29 del 25 settembre 2023).

Tenuto conto delle unita di personale in servizio e delle specifiche esigenze di funzionamento dell’istituto, il
carico di lavoro e ripartito nel modo seguente, a decorrere dal 2 ottobre 2023 con I'avvio della ristorazione
scolastica nei plessi di Scuola dell’infanzia e Scuola primaria di Teulada e dal 23 ottobre 2023 nei plessi
Scuola dell’infanzia, Scuola primaria e Scuola secondaria di Sant’Anna Arresi.

SCUOLA DELL’INFANZIA - TEULADA

Giorno Collaboratori scola- Orario di lavoro (rotazione giornaliera)
stici
Atzori Carlo primo turno 07:30-14:42
LUN MAR MER GIO VEN | pintus Annunziata secondo turno 9:48-18:00 *
* (60" aggiuntivi per assistenza ricreazione)

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al venerdi con orario giornaliero di 7 h 12’
Turnazione giornaliera

Carichi di lavoro: pulizia n. 3 aule, aula materiale, aula angolo morbido, ingresso e salone per attivita gioco,
androne, bagni, sala docenti, spazi esterni quando possibile.

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Aula sez. A + servizi igienici M Aula sez. B + servizi igienici F Aula sez. C + servizi igienici docenti

Atzori Carlo Pintus Annunziata Atzori + Pintus

Tutti i restanti locali/spazi saranno puliti/igienizzati da entrambe le collaboratrici

Il collaboratore del primo turno si occupera di riassettare i bagni dopo I'ingresso in mensa dei bambini e il
salone dopo I'attivita gioco di pomeriggio, vuotare i cestini di tutti gli ambienti con la raccolta differenziata,
mentre quello del secondo turno dovra effettuare la pulizia di tutti i locali con lavaggio dei pavimenti delle
aule e dell’atrio quotidiano data I’eta dei bambini.
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gdiamocilaman®

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici devono ripulire gli spazi comuni, quali atrio e
corridoi.

| collaboratori vista I'eta degli alunni dovranno prestare la loro collaborazione per I'igiene personale dei
bambini, prestare assistenza agli alunni con disabilita, svolgere la sorveglianza in particolare all’ingresso /
uscita degli alunni, nell’ingresso principale.

Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse
guelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.

Nei giorni di sospensione del servizio di ristorazione scolastica e in generale ogni qual volta le attivita siano
organizzate su turno unico, tutti i collaboratori scolastici presteranno servizio al primo turno.

In caso di nomina del supplente per periodi inferiori alla settimana il supplente dovra prestare un orario di
6 ore giornaliere con servizio dalle 12 alle 18.

SCUOLA DELL’INFANZIA - SANT’ANNA ARRESI

Giorno Collaboratori scolastici ‘ Orario di lavoro (turnazione giornaliera)
Porcu Lavinia primo turno 7:30-14:42
LUN MAR MER GIO VEN | cylurgioni Pinella secondo turno 9:48 -18:00 *
* (60" aggiuntivi per assistenza ricreazione)

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al venerdi con orario giornaliero di 7 h 12’

Carichi di lavoro: pulizia n. 3 aule (sez. A-B-C), androne, n. 3 bagni, bussola d’ingresso, aula ripostiglio mate-
riale didattico e di pulizia, n. 2 aule giochi, aula docenti, e spazi esterni quando possibile.

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Aula sez. A + servizi igienici M Aula sez. B + servizi igienici F Aula sez. C + servizi igienici docenti

Porcu Lavinia Culurgioni Pinella Porcu + Culurgioni

Tutti i restanti locali/spazi saranno puliti/igienizzati da entrambe i collaboratori.

Il collaboratore del primo turno si occupera di riassettare i bagni dopo I'ingresso in mensa dei bambini, vuo-
tare i cestini di tutti gli ambienti con la raccolta differenziata, mentre quello del secondo turno dovra effet-
tuare la pulizia di tutti i locali con lavaggio dei pavimenti delle aule e dell’androne quotidiano data I'eta dei
bambini.

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici devono ripulire gli spazi comuni, quali atrio e
corridoi.

| collaboratori vista I'eta degli alunni dovranno prestare la loro collaborazione per I'igiene personale dei
bambini, nonché la sorveglianza in particolare all’ingresso / uscita degli alunni, nell’'ingresso principale.
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Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse

quelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.

Nei giorni di sospensione del servizio di ristorazione scolastica e in generale ogni qual volta le attivita siano
organizzate su turno unico, tutti i collaboratori scolastici presteranno servizio al primo turno.

In caso di nomina del supplente per periodi inferiori alla settimana il supplente dovra prestare un orario di
6 ore giornaliere con servizio dalle 12 alle 18.

SCUOLA PRIMARIA - TEULADA

Giorno Collaboratori scolastici | Orario di lavoro ( rotazione giornaliera)
Cossu Irene primo turno 07:48-15:00
Meloni Ottavio secondo turno 9:48-18:00 *

LUN MAR MER GIO VEN
U GIo * (60’ aggiuntivi per assistenza ricreazione)

Murgia Carla Maria terzo turno 10:48 -18:00

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al venerdi con orario giornaliero di 7 h 12’
Turnazione settimanale

Carichi di lavoro: primo piano: pulizia n. 6 aule e lavaggio pavimenti almeno a giorni alterni, androne, sa-
letta docenti, lavaggio quotidiano di tutti i bagni; piano terra: saletta collaboratori scolastici, aula polifun-
zionale, scala e ingresso.

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Classe 1A+ 2A + servizi igienici F | Classe 3A+ 5A + servizi igienici doc./mensa | Classe 4A + 4B + servizi igienici
M

Murgia Carla Maria Cossu Irene Meloni Ottavio
Tutti i restanti locali/spazi saranno puliti/igienizzati da entrambi i collaboratori

| collaboratori del primo turno si occuperanno di riassettare i bagni dopo I'ingresso in mensa dei bambini,
vuotare i cestini di tutti gli ambienti con la raccolta differenziata, mentre i due collaboratori del secondo
turno dovranno effettuare la pulizia di tutti i locali con lavaggio dei pavimenti delle aule e dell’atrio almeno
a giorni alterni data I'eta dei bambini.

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi comuni, quali atrio,
corridoi e scale.

| collaboratori dovranno prestare la sorveglianza in particolare all’'ingresso / uscita degli alunni, nell’in-
gresso principale e vigilare maggiormente sugli alunni con disabilita.

Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse
quelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.
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Nei giorni di sospensione del servizio di ristorazione scolastica e in generale ogni qual volta le attivita siano
organizzate su turno unico, tutti i collaboratori scolastici presteranno servizio al primo turno.

In caso di nomina del supplente per periodi inferiori alla settimana il supplente dovra prestare un orario di
6 ore giornaliere con servizio dalle 12 alle 18.

SCUOLA PRIMARIA - SANT’ANNA ARRESI

Giorno Collaboratori scolastici Orario di lavoro (turnazione giornaliera)

Uccheddu Maria Sandra primo turno 07:48-15:00

Angius Giovanni secondo turno 9:48-18:00 *

LUN MAR MER GIO VEN
U GIo * (60" aggiuntivi per assistenza ricreazione)

Mancosu Cecilia terzo turno 10:48 -18:00

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al venerdi con orario giornaliero di 7 h 12’
Turnazione giornaliera

Carichi di lavoro: pulizia di n. 5 classi, aule di rotazione, biblioteca, aula musica, androni, lavaggio quoti-
diano di tutti i bagni, pulizia della porta finestra d’ingresso e scale esterne.

Pulizia completa della palestra, bagni, andito, ripostigli e lavaggio per terra, in giorni antecedenti all’utilizzo
(un collaboratore a turno accompagnera gli alunni in occasione del tragitto sino al locale).

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Classe 2A+ 3A + servizi igienici F Classe 4A+ 5A + servizi igienici M Classe 1A + servizi igienici docenti

Mancosu Cecilia Angius Giovanni Mancosu + Angius
Tutti i restanti locali/spazi saranno puliti/igienizzati da entrambi i collaboratori

| collaboratori del primo turno si occuperanno di riassettare i bagni dopo I'ingresso in mensa dei bambini,
vuotare i cestini di tutti gli ambienti con la raccolta differenziata, mentre i due collaboratori del secondo
turno dovranno effettuare la pulizia di tutti i locali con lavaggio dei pavimenti delle aule e dell’atrio almeno
a giorni alterni data I'eta dei bambini.

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi comuni, quali atrio,
corridoi e scale.

| collaboratori dovranno prestare la sorveglianza in particolare all’'ingresso / uscita degli alunni, nell’in-
gresso principale e vigilare maggiormente sugli alunni con disabilita.

Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse
quelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.

Nei giorni di sospensione del servizio di ristorazione scolastica e in generale ogni qual volta le attivita siano
organizzate su turno unico, tutti i collaboratori scolastici presteranno servizio al primo turno.
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In caso di nomina del supplente per periodi inferiori alla settimana il supplente dovra prestare un orario di
6 ore giornaliere con servizio dalle 12 alle 18.

SCUOLA SECONDARIA | GRADO - TEULADA

Giorno Collaboratori scolastici ‘ Orario di lavoro
LUN MAR MER GIO VEN Murgia Rosanna orario 7:45-14:30 *(45’ aggiuntivi)
SAB Marras Maria Paola * 45’ aggiuntivi per pulizia segreteria e lavaggio aule

Orario settimanale di 36 ore — dal lunedi al sabato con orario giornaliero di 6,00
Turnazione giornaliera

Carichi di lavoro: piano terra pulizia di n. 3 aule, aula docenti, aule materiale, lavaggio quotidiano di tutti i
bagni, androne, spazzare e spolverare le aule, con lavaggio dei pavimenti delle aule e dell’atrio almeno tre
volte a settimana. Primo piano: pulizia n. 5 uffici e lavaggio per terra almeno due volte a settimana, aula
scienze, aula musica, biblioteca, lavaggio quotidiano di tutti i bagni, androne, vuotare i cestini di tutti gli
ambienti con la raccolta differenziata.

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Classe 1A+ servizi igienici M Classe 3A + servizi igienici F Classe 2A + servizi igienici docenti

Murgia Rosanna Marras Maria Paola Murgia + Marras

Tutti i restanti locali/spazi saranno puliti/igienizzati da entrambi i collaboratori

Pulizia completa della palestra, bagni, andito, ripostigli e lavaggio per terra, in giorni antecedenti all’utilizzo
(un collaboratore a turno accompagnera gli alunni in occasione del tragitto sino al locale).

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi comuni, quali atrio,
corridoi e scale.

Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse
guelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.

SCUOLA SECONDARIA | GRADO - SANT’ANNA ARRESI

Giorno Collaboratori scolastici | Orario di lavoro

Melis Robertina turno unico 8:00-14:30 *

LUN MER VEN SAB Uccheddu lolanda * (30’ aggiuntivi per pulizie)

primo turno 8:00-14:30 *

Melis Robertina * (30" aggiuntivi per pulizie)

MAR GIO (a rotazione)
secondo turno 11:00 -17:30 *

Uccheddu lolanda * (30" aggiuntivi per pulizie)
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Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

Carico di lavoro: pulizia di n. 5 classi, sala professori (aula polivalente), lavaggio quotidiano di tutti i bagni,
bidelleria, aula arte, androni, vuotare e lavare i cestini di tutti gli ambienti con la raccolta differenziata, per-

fetta pulizia della porta finestra dell’ingresso.

In particolare, ordinariamente, i locali sono cosi ripartiti:

Classe 2A+ 3B + servizi igienici M

Classe 2B+ 3A + servizi igienici F

Classe 1A + servizi igienici docenti

Melis Robertina Uccheddu lolanda

Melis + Uccheddu

Pulizia completa della palestra, bagni, andito, ripostigli e lavaggio per terra, in giorni antecedenti all’utilizzo
(un collaboratore a turno accompagnera gli alunni in occasione del tragitto sino al locale).

Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi comuni, quali atrio,

corridoi e scale.

Al termine del servizio di servizio i collaboratori devono assicurarsi che siano spente tutte le luci (escluse
guelle notturne di servizio) e siano chiuse a chiave le porte e i cancelli.

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»
Via Regina Margherita, 85 - 09019 TEULADA (SU)

C.F.80002960922

Tel.0709271220

Codice meccanografico CAIC82100N

Email caic82100n@istruzione.it

PEC caic82100n@pec.istruzione.it
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PROPOSTA DI ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI

Ai sensi dell’art. 47 del CCNL, cosi come modificato dalla sequenza contrattuale CCNL 25/07/2008, si indivi-
duano i compiti del personale ATA che esulano dalle attivita e mansioni proprie del profilo di appartenenza,
assumendo la valenza di incarichi specifici, implicanti I'assunzione di responsabilita ulteriori, e svolgimento

di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta
formativa, coerentemente con il contenuto del PTOF.

Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilita e delle competenze e professionalita
individuali, si formulano le seguenti proposte per I'a. s. 2022/23, ai fini dell’attribuzione dei sotto indicati
incarichi specifici per il personale ATA, compatibilmente con le risorse economiche assegnate a questa Isti-
tuzione scolastica, pari ad euro 1703,69 (nota ministeriale prot. 25954 del 29 settembre 2023).

Nel corrente anno scolastico non € presente personale beneficiario della 1* e 2” posizione economica.

Gli incarichi specifici saranno assegnati al personale individuato; la corresponsione del compenso previsto
verra effettuata solo previa certificazione di avvenuta prestazione da parte del DSGA

Si propone I'attribuzione dei seguenti incarichi organizzativi. | relativi compensi saranno stabiliti in contrat-
tazione di Istituto.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Denominazione dell’incarico Specificazione dei compiti assegnati n. incarico

Area patrimonio Compiti specifici: cura gli adempimenti relativi alla ge- N. 1 incarico
stione del patrimonio, ricognizione inventariale e ag-
giornamento.

Area personale Compiti specifici: cura gli adempimenti legati alle rico- N. 2 incarichi
struzioni di carriera, progressioni economiche, adempi-
menti pensionistici.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Denominazione dell’incarico Specificazione dei compiti assegnati n. incarico
Compiti specifici: cura sulla base delle istruzioni impar-
tite dai docenti di sostegno, I'assistenza agli alunni diver-
samente abili, anche riguardo all’uso dei servizi igienici
e all’igiene personale; collabora con il docente di soste-
gno nella realizzazione delle attivita programmate, fuori
dalla classe, sempre con la presenza dell'insegnante di

Attivita di assistenza ad alunni con disa-
bilita o con situazioni di disagio

n. 1 incarico per ciascun
plesso in cui siano pre-
senti alunni con disabilita

sostegno.
n. 1 incarico per ciascun
Attivita di assistenza alunni scuola Compiti specifici: ausilio nella cura dell’igiene perso- plesso di Scuola dell’in-
dell’infanzia nale, nell’uso dei servizi igienici ed assistenza durante il | fanzia
pasto nella mensa scolastica ai bambini della Scuola
dell’infanzia
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Le somme da attribuire ad ogni singolo incarico saranno oggetto di contrattazione in sede di Contratto inte-
grativo di istituto, cosi come eventuali variazioni circa il numero degli incarichi proposti;

Nel corso dell’anno scolastico, dopo la stipula del contratto integrativo d’istituto, si procedera con formale
attribuzione degli incarichi assegnati.

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO D’OBBLIGO

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extra-curricolari, non-
ché alla realizzazione del PTOF, si prevede intensificazione e prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo. In base
alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procedera alle singole attribuzioni

A) ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

— Svolgimento di attivita collegate alla didattica (iscrizioni, esami di stato) e agli organi collegiali (elezioni);

— Periodi di intensita lavorativa per |'attuazione di disposizioni ministeriali inerenti alla didattica e all'atti-
vita amministrativa;

— Riorganizzazione e sistemazione archivi.

Considerati i vincoli posti dalla vigenti disposizioni in materia di sostituzioni del personale ATA, partico-
larmente per il personale assistente amministrativo, si propone di accantonare una quota del FIS che
tenga conto delle eventuali ore aggiuntive da retribuire per I’a.s. 2023/24.

COLLABORATORI SCOLASTICI

— Proroga della turnazione pomeridiana per lo svolgimento di attivita collegate alla didattica e agli organi
collegiali;

— Sostituzione collega assente;

— Pulizie straordinarie anche di spazi non previsti, oppure per situazioni non previste (concorsi, etc.);

— Particolari lavori di manutenzione che non possono essere svolti durante I'orario di lavoro ordinario;

— Assemblea dei genitori in orario serale e riunioni di organi collegiali (Consiglio di Istituto, etc.)

— Supporto tecnico nell’esecuzione delle fotocopie e/o attivita di fascicolazione;

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno si procedera alle singole attribu-
zioni con comunicazione del Direttore SGA.

Le ore eccedenti devono essere rese per non meno di 30 minuti, devono essere autorizzate e risultare nel
registro firme presenze.

Il lavoratore puo chiedere di fruire di ore a credito in luogo del compenso economico, nei periodi di minore
intensita lavorativa, prevalentemente nei periodi estivi. (art. 54 c.4 CCNL 29/11/2007).

| recuperi compensativi non saranno concessi nella giornata di impegno per turnazione pomeridiana, saranno
concessi prevalentemente durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica.

Se i fondi stanziati si rivelassero insufficienti o su richiesta del dipendente le ore eccedenti daranno diritto al
riposo compensativo (art. 54 CCNL 29/11/2007).

25

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»  Scucladellinfanzia

Vi . herita. 8 I E (SU) Via Cagliari — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966110
1a Regina Margherita, 85 - 09019 TEULADA (SU Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 4617115

C.F.80002960922 Scuola primaria
Tel.0709271220 Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966835
Codice meccanografico CAIC82100N Via Brigata Sassari, 1 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 9270948

Email caic82100n@istruzione.it
PEC caic82100n@pec.istruzione.it
Sito web www.taddeocossu.edu.it— www.iscola.eu

Scuola secondaria di primo grado
Piazza Aldo Moro 1 — 09010 Sant'Anna Arresi (SU) — Tel. 0781 966126
Via Regina Margherita, 85 — 09019 Teulada (SU) — Tel. 070 9271220

Ogni riproduzione su supporto cartaceo costituisce copia dell’originale informatico, ai sensi 5



mailto:caic82100n@istruzione.it

mailto:82100n@pec.istruzione.it

http://www.taddeocossu.edu.it/

https://www.iscola.eu/



Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

gdiamocilaman®

Il personale dovra dichiarare la disponibilita ad effettuare ore eccedenti precisando anche la propria prefe-
renza per la retribuzione con compenso a carico del Fondo dell'lstituzione, compatibilmente con le disponi-
bilita finanziare, o per il recupero con riposi compensativi.

Il personale che dara la disponibilita sara utilizzato secondo le esigenze, vista la professionalita individuale e
le mansioni gia affidate nella comunicazione di servizio annuale o a rotazione con ordine alfabetico.

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO

La formazione € unanimemente considerata una risorsa strategica per il raggiungimento degli obiettivi cui &
finalizzata I'organizzazione dei servizi. E una opportunita che deve essere fornita a tutto il personale al fine
di raggiungere una maggiore efficienza ed efficacia nel servizio e nell’organizzazione, considerate anche in
particolare le continue novita della normativa afferente alla situazione giuridica del personale. Pertanto in
corso d’anno verra valutato I'aggiornamento piu consono alle necessita che via via dovessero presentarsi.

Tutto il personale & tenuto ad osservare le seguenti disposizioni di legge:
= Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro — D.Lgs 81/2008
= Codice di comportamento dipendenti pubblici, art. 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001,
n. 165 (GU n. 150 del 29-06-2023)
= Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il personale ATA incaricato del trattamento
dati —ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018

Per quanto non contemplato nel presente Piano si fa espresso riferimento al complesso della normativa di
Legge e contrattuale vigente.

La scrivente, insieme a tutto il personale ATA, cerchera di lavorare con abnegazione per procurarsi sempre
nuova linfa vitale e per creare la sinergia tra il futuro che avanza e noi che procediamo verso il futuro, purin
mezzo a una miriade di ostacoli che rallentano il processo di identificazione culturale per il quale tanto la-
voro si profonde.

Una strategia diversa porterebbe alla rassegnazione.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, porge cordiali saluti e resta a disposizione per qualsiasi
chiarimento ed eventuale modifica o integrazione del presente piano di lavoro.

La DSGA
Greca Fois
firma digitale

Greca Fois

27.11.2023 12:09:46
GMT+01:00
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Istituto Comprensivo "Taddeo Cossu” - Teulada
Prot. 0007708 del 27/11/2023
WII-6 (Uscita)

Istituto Comprensivo «Taddeo Cossu»

Teulada, 27 novembre 2023

Alla DSGA
Al personale ATA

Al sito web di Istituto

Oggetto Adozione piano del lavoro del Personale ATA — Anno scolastico 2023-2024

VISTI
VISTO

VISTO
VISTA
VISTA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

gliartt. 14 e 16 del DPR 275/1999;

I'art. 41, terzo comma del CCNL 2018 il quale attribuisce al DSGA la competenza a
presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attivita del
personale ATA, dopo aver sentito lo stesso personale in apposita riunione;

I'art. 21 della legge 59/1997;
il Piano dell’offerta formativa vigente;

la proposta del piano annuale delle attivita del personale ATA presentato dalla
DSGA con prot. 7707 del 27 novembre 2023;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

RITENUTA

INFORMATA

la proposta della DSGA coerente con gli obiettivi delineati nel Piano dell’offerta
formativa;

la RSU dell’Istituto,

ADOTTA

il piano delle attivita del personale amministrativo e collaboratore scolastico per I'anno scolastico 2023-
2024 proposto dalla DSGA Greca Fois, che si allega al presente provvedimento, del quale costituisce parte
integrante e sostanziale.

La puntuale attuazione del piano é affidata alla DSGA, che provvedera periodicamente a verificarne la
corretta realizzazione, informandone questo ufficio e proponendo, se necessario, eventuali integrazioni

o modifiche.

Il piano sara pubblicato sul sito web dell’Istituto - area amministrazione trasparente.

Il dirigente scolastico
Paolo Meloni
firma digitale
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